
附件1

岗位职责

1.负责做好财务工作，相关费用缴纳及报账、登记存档等财务工作；

2.负责办公用品及相关活动的采购和登记等服务保障工作；

3.负责落实重要接待工作；

4.负责报纸杂志分发订阅，各类文件表格邮寄分发；

5.负责安排节假日值班工作；

6.负责处内档案管理工作，制定档案工作规划、计划并及时进行总结、负责管理档案材料、做好档案库房管理工作，每年对所保管的档案、核对、按照规定时间把整理好的档案资料移交档案室等；

7.负责国有资产的管理及资产管理平台的维护登记工作；

8.完成领导交办的其他工作。

